ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
утверждено постановлением 

главы администрации

                                                                                           Селемджинского района

от _11.05.__2012 №__517__
Административный регламент

администрации Селемджинского района по предоставлению  муниципальной услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент администрации Селемджинского района  по предоставлению   муниципальной  услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной  услуги по  выплате компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в муниципальных образовательных учреждениях, создания комфортных условий для граждан - участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей в возрасте от 1 года до 7 лет (далее  - заявители) посещающих муниципальные дошкольные образовательные учреждения муниципального образования  Селемджинский район, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.3.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»:

1.3.1.Орган, ответственный за исполнения муниципальной услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» муниципальное казенное учреждение «Отдел образования администрации Селемджинского района»(далее – отдел образования) (приложение №1):
1.3.2.Учреждения, непосредственно исполняющие муниципальную услугу«Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения Селемджинского района  (приложение №2):
1.4.Административный регламент размещен на официальном сайте администрации Селемджинского района (далее - администрация) – http://www. selemja.amsu.ruи официальном сайте отдела образования - http://www.selemdjschool.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
2.2.Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования Селемджинский район  и осуществляется отделом образования с участием  муниципальных  образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - Учреждение). 
2.3.Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются:
- руководители  Учреждений;
- специалист муниципального казенного учреждения  «Централизованная бухгалтерия учреждений образования Селемджинского района».
2.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги:
1.Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009,"Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);
2.Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 "Об образовании" («Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации»), 1992, N 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150; 1997, N 47, ст. 5341; 2000, N 30, ст. 3120; N 33, ст. 3348;2002, N 12, ст. 1093; N 26, ст. 2517; N 30, ст. 3029; 2003, N 2, ст. 163; N 28, ст. 2892; N 50, ст. 4855; 2004, N 10, ст. 835; N 27, ст. 2714; N 30, ст. 3086; N 35, ст. 3607; 2005, N 1, ст. 25; N 19, ст. 1752; N 30, ст. 3103, 3111; 2006, N 1, ст. 10; N 12, ст. 1235; N 29, ст. 3122; N 45, ст. 4627; N 50, ст. 5285; 2007, N 1, ст. 5, 21; N 2, ст. 360; N 7, ст. 834, 838; N 17, ст. 1932; N 27, ст. 3213, 3215; N 30, ст. 3808; N 43, ст. 5084; N 44, ст. 5280; N 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, N 9, ст. 813;  N 17, ст. 1757;№ 30,ст.3616; 2009, №7,ст.786,787; №23, ст.2759; №29,ст.3585; №46, ст.5419; №51, ст.6158; №52 (1ч.), ст.6405, 6441, 6450;2010, №25, ст.3072, №40, ст.4969; №50, ст.6595);
3.Федеральный Закон  от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010,№31, ст. 4179);

        4.Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; 03.01.  2005, №1 (ч.1), ст.9,03.01.2005, № 1(ч.1), ст. 12 ,03.01.2005, №1 (ч.1), ст.17,03.01.2005 №1(ч.1), ст.25,03.01.2005, 31 (ч.1), ст.37,25.04.2005, №17, ст.1480, 04.07.2005, №27, ст.2708, 25.07.05, №30 (ч.1), ст.3104,25.07.2005, 330 (ч.1), ст.3108,17.102005, №42, ст.4216,02.01.2006, № 1, ст.9, 02.01.2006,№1, ст.10, 02.01.2006,№1,ст.17,06.02.2006, №6, ст.636,20.02.2006, №8, ст.852, 05.06.2006,№23, ст.2380,24.07.2006, №30, ст.3296,31.07.2006, №31 (ч.1), ст.3427, 31.07.2006, №31 (ч.1), ст.3452,23.10.2006, №43, ст.4412, 04.12.2006, №49 (ч.1), ст.5088,11.12.2006, №50, ст.5279, 01.01.2007, №1 (ч.1), ст.21,05.03.2007, №10, ст.1151, 30.04.2007, №18, ст.2117, 21.05.2007, №21, ст.2455, 18.06.2007,№25, ст.2977, 25.06.2007, №26, ст.3074, 23.07.2007, №30, ст. 3801, 22.11.2007, №43, ст.5084, 05.11.2007, №45, ст. 5430,12.11.2007, №46, ст.5553, 12.11.2007, №46, 5556, 16.06.20008, №24, ст.2790, 28.07.2008, №30 (ч.2), ст.3616,01.12.2008, №48, ст.5517.08.12.2008, №49, ст.5744, 29.12.2008, №52 (ч.1), ст.6229, 29.12.2008, №52 (ч.1), ст.6236, 11.05.2009, №19, ст. 2280, 30.11.2009, №48, ст.5711, 30.11.2009, №48, ст.5733, 28.121.2009, №52 (ч.1), ст.644112.04.2010,№15, ст.1736; 02.08.2010,№31,ст.4160,4206; 04.10.2010,№ 40, ст.1969; 08.11.2010, № 45, ст.5751);
        5. Федеральный Закон от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" («Собрание законодательства Российской Федерации», 1998, N 31, ст. 3802; 2000, N 30, ст. 3121; 2004, N 35, ст. 3607; 2004, N 52 (часть I), ст. 5274; 2007 N 27, ст. 3215; 2008, №30(ч.2), ст.3616; 2009, №18(ч.1), ст.2151; №23, ст.2773; №51, ст.6163);
        6. Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства Российской Федерации", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);
        7. Постановление Правительства Российской Федерации от  12 сентября 2008 года № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, №39,ст.4432);
 8. Постановление Правительства Российской Федерации от  31.03.2009. № 277 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» («Российская газета», № 2009,   10.04.2009 г.);
 9. Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 года  № 91 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, СанПиН 2.4.1.2660-10» 

10. Закон  Амурской области от12.10.2007г. № 399-03 « О компенсации в Амурской области части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

11. Постановлениемгубернатора Амурской области от 12.02.2007г. № 89 «Об утверждении Положения о порядке обращения и условиях выплаты компенсации платы, взимаемой с родителей за содержание детей дошкольного возраста в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих программы дошкольного образования, в Амурской области»;

12. Постановление главы Селемджинского района от 15.12.2011г. №1601"О повышении родительской платы за содержание детей в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях Селемджинского района".
13. Постановление администрации Селемджинского района от 13.02.2012 №144 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»;
      14.Постановлениеадминистрации Селемджинского района от02.05.2012№ 471«Об утверждении перечня муниципальных услуг(функций). администрации Селемджинского района для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций);
15. Устав:

- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  детский сад «Селемджинка» п. Златоустовск;


- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  детский сад «Звездочка» с.Ивановское;


- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  детский сад «Солнышко» пгт. Экимчан;
- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад «Колобок» пгт. Огоджа;
- Муниципального бюджетного  дошкольного образовательного учреждения    детский сад «Улыбка» пгт. Коболдо;


- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения  детский сад «Ромашка» пгт. Токур;


- Муниципального бюджетного  дошкольного образовательного учреждения детский сад «Северянка» с. Стойба;

- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад «Красная шапочка» пгт. Февральск;

- Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад «Берёзка» п. Иса

- Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Норская средняя общеобразовательная школа».
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка  в Учреждениях.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

 2.6.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не  более 16 дней.

      - прием, регистрация заявления (приложение №4) и пакета документов   - 1 день;

      - рассмотрение заявления и предоставленного пакета  документов  -  2 дня; 

     - назначение и выплата компенсации через кредитные организации  - 13 дней.

2.6.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей в отделе образования при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;
- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут.
2.7. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1. Информация о местонахождении и графике работы администрации, отдела образования:
          Адрес администрации и отдела  образования: 
почтовый  и юридический адрес:  676560,  Российская Федерация,  Амурская область, Селемджинский район, п. Экимчан,  ул. Комсомольская/ ул.Центральная,  3/27. 
  График работы администрации и отдела образования: понедельник-пятница с 9.00 до18.00, перерыв на обед ежедневно с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
2.7.2. Справочные телефоны:
-  администрации: 8(41646) 21-3-75(приёмная);
-  специалист отдела образования по дошкольному образованию: 8(41646) 21-2-67.
2.7.3. Адрес электронной почты администрации: adm_sel@amur.ru
Адрес электронной почты отдела образования: оо-sel@yandex.ru;
2.7.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графиках работы, юридические адреса, факсы, адреса электронной почты  Учреждений,   размещены в Приложении №1,2 к   административному регламенту.
2.7.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной  услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в отделе образования осуществляется их должностными лицами, ответственными за  предоставление  муниципальной услуги (далее - должностные лица), в Учреждениях - руководителем Учреждения.

Должностные лица, руководители Учреждений  осуществляют информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы администрации, отдела образования,   Учреждений;
- о справочных телефонах администрации, отдела образования,  Учреждений;
- об адресе электронной почты администрации, отдела образования и  Учреждений; 
- о возможности получения  муниципальной  услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;
- о порядке получения информации  заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по  восьмой  настоящего подпункта.

2.7.6. Консультирование осуществляется в устной, письменной и электронной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в форме электронного сообщения, в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность, полнота и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
2.7.7. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;
- на информационных стендах, размещенных в помещениях отдела образования,   Учреждений;

-  взаимодействия должностных лиц, руководителей Учреждений    с заявителями по почте, электронной почте. 

2.7.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, руководителей Учреждений с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, руководитель Учреждения представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование органа, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо, руководитель Учреждения должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, руководитель  Учреждения, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, руководителя Учреждения, исполнившего ответ на обращение.   Письменный ответ на обращение подписывается   руководителем Учреждения, давшим ответ. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.7.9. На информационных стендах в отделе образования, Учреждениях размещаются следующие информационные материалы:
- текст настоящего административного регламента;
- сведения о перечне предоставляемых  муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления  муниципальной услуги;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к административному регламенту);
- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения  муниципальной услуги;
-  форма  заявления (приложение №4 к административному регламенту);
- адреса электронной почты  отдела образования, Учреждений;
- перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления  муниципальной  услуги, размещаются   в отделе образования,  в помещении  Учреждений. 
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления  муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.8.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Для назначения компенсации заявитель предоставляет:  

- заявление о предоставлении компенсации (Приложение №4 к административному регламенту);

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копию свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка, на которого оформляется компенсация (либо договора о передаче ребенка на воспитание в патронатную семью, либо выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки над ребенком);
- копии квитанций о фактической родительской плате за каждый месяц на каждого ребенка, посещающего   Учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- копию свидетельства о рождении (усыновлении) детей, входящих в состав семьи;
- справку с места военной службы о неполучении выплаты на содержание детей, посещающих муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в соответствии с пунктом 6 статьи19 Федерального закона от 27.05.98. № 76- ФЗ «О статусе военнослужащих» за каждый месяц на каждого ребенка,  в случае если один из родителей является военнослужащим.
2.8.2. Перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги можно получить у  должностного лица, руководителя Учреждения лично, по телефону. 

В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов предусмотренных   подпунктом 2.8.1. пункта  2.8. административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные  подпунктом 2.8.1. пункта 2.8. административного регламента, не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме - адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

2.9. Порядок обращения в  Учреждение  для подачи документов при получении  муниципальной  услуги. 
Заявление и документы,  являющиеся основанием для получения  муниципальной услуги, представляются в  Учреждение посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).
Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов   в журнале входящей документации руководителем Учреждения.
Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы  Учреждений,   указанным в приложении № 1 к административному регламенту.
2.10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.8.1. пункта 2.8. административного регламента, представляются заявителем не позднее 10 числа месяца, следующего за месяцем, в котором внесена родительская плата за содержание ребенка в  Учреждении.
Исчисление срока для предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении заявителя - с момента приема и регистрации документов;
- при обращении по почте, со дня отправления документов почтой.
2.11. Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основаниями для отказа в  приеме документов является:
- содержание  в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.12.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- предоставление не полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1. пункта 2.8. административного регламента;
- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных образцом (приложение №3).
После устранения оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения  муниципальной услуги.

2.13. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление  муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Срок регистрации  заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Поданное  заявителем заявление  с документами регистрируется в  журнале входящих документов в день обращения.  
2.15. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов:
- место, в котором предоставляется муниципальная услуга, и место  заполнения заявления имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,   содержат  секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;
- секторы для информирования заявителей оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.7.9. административного регламента;
- сектор ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Прием заявителей осуществляется в кабинетах руководителей  Учреждений, должностных лиц.
Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии и инициалов руководителей Учреждений, осуществляющих прием.
Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также местом для оформления документов.
Руководителем Учреждения, должностным  лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.
Рабочее место руководителя Учреждения, должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.7.7 пункта 2.7 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
Анализ практики применения административного регламента проводится отделом образования один раз в год.
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Селемджинского района http://www.selemjа.amsu.ru также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков административных процедур и административных действий.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны в  блок-схеме    (приложение № 3 к  административному    регламенту).  
3.1.2. Предоставление  муниципальной услуги    включает в себя  выполнение следующих административных процедур:
- прием, регистрация заявления и пакета документов;
- рассмотрение заявления и документов; 
- назначение и выплата компенсации части родительской платы. 
3.2. Прием, регистрация заявления и пакета документов
Основанием для начала административной процедуры является личное  обращение заявителя к  руководителю Учреждения, либо направление документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо направление документов по электронной почте.
         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  руководитель Учреждения.
         При личном обращении заявителя  руководитель Учреждения  принимает заявление и пакет документов, выполняя при этом следующие действия:
         - устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения заявителя);
         - принимает и регистрирует заявление, и документы в журнале регистрации документов на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка и принятых решений (Приложение  №5), в электронном виде в системе электронного документооборота, в соответствии с порядком, установленным  в Учреждении;
         - на втором экземпляре документов ставит роспись и дату приема заявления и документов от заявителя;
         - визирует заявление.
         При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо)  руководитель Учреждения  принимает документы, выполняя при этом следующие действия:
          - принимает и регистрирует заявление, и документы в журнале регистрации документов на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка и принятых решений (Приложение №5), в электронном виде в системе электронного документооборота.
- визирует заявление.     
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.11. настоящего административного регламента руководитель  Учреждения:

- готовит и направляет  в течение 30 минут в адрес заявителя уведомление об отказе в приеме документов.
Направление уведомления об отказе в приеме документов осуществляется руководителем  Учреждения посредством направления заявителю уведомления об отказе по почте. В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, уведомление об отказе в приеме документов направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении.
Вместе с уведомлением об отказе в приеме документов заявителю возвращаются все представленные им документы.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом  2.11. административного регламента руководитель Учреждения:

- проверяет наличие документов в соответствии с подпунктом 2.8.1. пункта 2.8.административного регламента.

            При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12. административного регламента руководитель Учреждения:
- формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов, указанных в подпункте 2.8.1. пункта 2.8; - формирует список родителей (законных представителей), представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате в соответствии с приложением № 5к административному регламенту.
         Руководитель Учреждения направляет  должностному  лицу  централизованной бухгалтерии, ответственному за назначение и выплату компенсации  (далее - должностное лицо):
- личное дело заявителя;
- список родителей (законных представителей), представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате с приложением копий квитанций;
         При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12. руководитель Учреждения готовит отказ и направляет   в адрес заявителя уведомление об отказе. 
         Результатом исполнения данной административной процедуры является направление руководителем Учреждения документов, представленных заявителем, должностному лицу или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
         Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

         3.3. Рассмотрение заявления  и документов.
         Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом:
 -  личного дела заявителя;
- списка заявителей, представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате, с приложением копии квитанций.
         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо.
         Должностное лицо:
- проверяет наличие представленных документов, указанных в подпункте 2.8.1. пункта 2.8. административного регламента, путем их сопоставления;
- направляет на визу начальнику отдела образования.
         Начальник централизованной бухгалтерии визирует представленные заявителем документы для назначения компенсации и направляет  их должностному лицу.
Должностное лицо, после визирования полученных документов выполняет следующие действия:
- формирует базу данных детей, посещающих  Учреждения путем введения в электронную базу данных отдела образования информацию, содержащуюся  в документах, представленных заявителем.
         Срок исполнения данной административной процедуры составляет  2 рабочих дня с момента получения  должностным лицом   визированных документов.
         Результатом исполнения данной административной процедуры является формирование базы данных детей, посещающих Учреждения.  
3.4. Назначение и выплата компенсации части родительской платы.

         Основаниями для начала данной процедуры является:

- сформированная база данных детей, посещающих  Учреждения.
         Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо.  
          Должностное лицо   на основании предоставленных заявителем копий квитанций для назначения компенсации,  списка заявителей, представивших очередные копии квитанций о фактической родительской плате с приложением копий квитанций:
- производит расчеты компенсации части родительской платы исходя из размера внесенной родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка   Учреждении (приложение № 6)
- представляет в централизованную бухгалтерию отдела образования реестр сумм для осуществления выплаты компенсации части родительской платы;

- не позднее 25 числа месяца, следующего за месяцем, в котором внесена родительская плата за содержание ребенка, посещающего Учреждение, осуществляет выплату компенсации родительской платы путем зачисления средств на лицевые счета заявителей по вкладам на основании подписанной начальником централизованной бухгалтерии и главным бухгалтером централизованной бухгалтерии образовательных учреждений Селемджинского района. 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 13 дней.
         Результатом исполнения данной административной процедуры является выплата компенсации части родительской платы.  
4. Формы контроля за  исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административными процедурами при предоставлении  муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения  руководителями  Учреждений, должностными лицами централизованной бухгалтерииобразовательных учреждений Селемджинского района положений настоящего административного регламента.
4.2. Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и пакета документов;
- за выдачу уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной  услуги.

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за:

-назначение и выплату компенсации части родительской платы.

Персональная ответственность   руководителей Учреждений и должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется  заместителем Главы администрации   по социальным вопросам  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц отдела образования, руководителей  Учреждений.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений администрации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) руководителей Учреждений,   должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом  предоставления муниципальной услуги, он вправе обжаловать  действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в  судебном  и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. В досудебном порядке:
Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) как в форме устного личного обращения, так и в письменной форме  (в том числе электронной) на имя начальника отдела образования,  и (или) заместителя Главы администрации  по социальным вопросам.
5.2.1. Обращение  к начальнику отдела образования  осуществляется:

- по адресу, 676560, Российская Федерация, Амурская область, Селемджинский район, п. Экимчан, ул. Центральная 27

- по телефонам: 8(41646)21-3-80; 
-  поэлектронной почты администрации: oo-sel@yandex.ru
- график работы: понедельник - пятница. 

- часы работы: с 09.00 до  17.00, обеденный перерыв 13.00-14.00,выходные - суббота, воскресенье.

5.2.2. Обращение к заместителю Главы администрации по социальным вопросам осуществляется:
- по адресу: 4676560, Амурская область, Селемджинский район, п. Экимчан,  улица Комсомольская 3;

-по телефону (841646)21-2-11
Адрес электронной почты:adm_sel@amur.ru
Адрес официального сайта: http://www.selemja.amsu.ru
График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
5.2.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения на личном приеме заявителей.
Прием заявителей начальником отдела образования, заместителем Главы администрации по социальным вопросам проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы отдела образования, администрации по телефонам указанным подпунктах 2.7.1., 2.7.2 пункта 2.7. административного регламента.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Личный прием заявителей проводится ежедневно в рабочие дни с 09.00 до 13.00.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.2.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее -при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования к жалобе в электронном виде аналогичны требованиям к письменной жалобе.
5.2.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в отделе образования или в администрации. Когда для  проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой муниципального образования Селемджинский район сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продлении.
5.2.6. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятии решений в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.2.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.
5.3. В судебном порядке:
Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных суда.
Приложение № 1

к административному регламенту
Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	МКУ «Отдел

образования администрации Селемджинского района»
	п. Экимчан, ул.

Центральная, д. 27
	Понедельник

9.00-18.00

Вторник 9.00.-17.00.

обед

13.00-14.00
	вторник

9.00-17.00,

пятница

9.00-17.00
	тел. начальника

8(41646)21-3-80
тел.

специалиста,

курирующего

вопросы

дошкольного

образования 8(41646)21-2-67


Приложение № 2
к административному регламенту

Перечень  Учреждений

Селемджинского района, реализующих  основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и сведения об их месте нахождения
	п/№
	Наименование учреждения
	Юридический адрес учреждения
	Руководитель/ телефон


	1.
	МБДОУ детский сад «Колобок» пгт. Огоджа

	676567 Амурская область, Селемджинский район,

п. Огоджа. Ул. Школьная 1А
	Барабошкина Марина Валентиновна

89619596248

	2.
	МБДОУ детский сад

«Улыбка» пгт. Коболдо

	676566 Амурская область, Селемджинский район,

п. Коболдо ул. Дружбы, 15
	Шуткова Рита Николаевна

89622951579

	3.
	МБДОУ детский сад

«Северянка»с. Стойба

	676574 Амурская область, Селемджинский район,

с. Стойба, ул. Майская,19
	Мищенко Ольга Викторовна

89638066957

	4.
	МБДОУ детский сад

« Берёзка» п. Иса

	676576 Амурская область, Селемджинский район,

с. Иса, ул. Центральная, 6А
	Пайграй Светлана Владимировна

89638017076

	5.


	МБДОУ детский сад

«Солнышко» пгт. Экимчан
	676560 Амурская область, Селемджинский район,

п. Экимчан, ул. Центральная, 20А
	Ротэряну Светлана Тимуровна

21-4-28

89638034792

	6.


	МБДОУ детский сад

«Селемджинка» п. Златоустовск
	676564 Амурская область, Селемджинский район,

п. Златоустовск, ул. Советская, 35
	Бармина Анна Михайловна

24-2-75

89619587815

	7.


	МБДОУ детский сад

« Ромашка» пгт. Токур

	676581 Амурская область, Селемджинский район,

п.Токур, ул. Комсомольская , 8
	Романова Елена Николаевна

22-2-78
89098930060

	8.


	МБДОУ детский сад

«Звездочка»с. Ивановское
	676563 Амурская область, Селемджинский район,

с. Ивановское, ул. Комсомольская, 2
	Тимофеева

Елена Анатольевна

26-1- 09

	9.
	МБДОУ детский сад

«Красная шапочка» пгт. Февральск
	676572 Амурская область, Селемджинский район,

п. Февральск, ул. Саянская, 6 А
	Тюрикова Ольга Анатольевна

89619547634

	10.
	МБОУ «Норская СОШ»
	676570, Амурская область, Селемджинский район, с. Норск, ул. Школьная д. №16
	Сенчишин Николаевна Прокопьевич 

89098145301


Приложение № 3
к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выплата компенсации родителям (законным представителям) части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
1. Прием, регистрация заявления и пакета документов 1 день
2. Уведомление об отказе в приеме документов.

3. Уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

4. Рассмотрение заявления и документов 2 дня.
5. Назначение и выплата компенсации части родительской платы 13 дней.
Приложение № 4
к административному регламенту

Начальнику МКУ « Отдел образования администрации

Селемджинского района»
____
от
(фамилия,  имя.отчество родителя)
проживающего по адресу:   

________________________________________________________
Заявление
Прошу ежемесячно выплачивать компенсацию родительской платы,взимаемой за фактическое посещение ____________________________
(фамилия, имя ребенка)
___________________________________________________________________
в___________________________________________________________________
(наименование учреждения)

Денежные средства зачислять в Сбербанк России Филиал № _____________
отделения в п. ___________, ул. ______________, д._____

Счет№__________________________________(копия лицевого счета прилагается)
«
»
2012  г.
Подпись: _________________
Данные паспорта:


Ф.И.О.

№  _________     _______________ выдан


(кем, когда) ___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

«____»______________20   __г

___________________________________________________________________

Прописан по адресу 

Данные свидетельства о рождении ребенка_____________________________________________________________

(Ф.И.О.)
Серия
№
выдан


(кем, когда)
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
«______»________________20 __г

Дата рождения«________»________________________  20 __г.
Прошу предоставить
___________________________________________________________________
(Ф.И.О. родителя)
льготу в размере


.Заведующая МБДОУ д/сад «__________»_____________________(Ф.И. О)
подпись
м.п.
К заявлению прилагаются:
- копия паспорта на ___ листах или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка, на которого оформляется компенсация (либо   договора о передаче ребенка в патронажную семью, либо выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки над ребенком);
- копия(и) свидетельств(а) о рождении (усыновлении) детей, входящих в состав семьи на ___ листах;
- справка с места военной службы о неполучении выплаты на содержание детей, посещающих   муниципальные  образовательные учреждения, в соответствии с пунктом 6 статьи 19 Федерального закона  от 27.05.98 № 76- ФЗ «О статусе военнослужащих» за каждый месяц на каждого ребенка,  в случае если один из родителей является военнослужащим;
- копия квитанции о фактической родительской плате за содержание ребенка в Учреждении.
Приложение №5
к административному регламенту
ЖУРНАЛ

регистрации  документов на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка и принятых решений в___________________________________________________
(наименование учреждения)
	№ п/п
	Дата приема заявления и документов 



	Фамилия, имя, отчество заявителя (получателя)


	Фамилия, имя, дата рождения ребенка (детей)   



	Номер свидетельства (свидетельств) о рождении ребенка (детей)

	Перечень предоставленных документов 



	Дата принятия решения  

	Размер назначенной выплаты
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


                   Приложение №6 к административному регламенту
Реестр получателей компенсации части родительской платы

за содержание ребенка в  __________________________________
(название учреждения)
	п\п
	Ф.И.О. заявителя

(получателя)
	Ф.И.О. ребёнка, дата рождения
	Очередность рождения ребёнка в семье

	1
	2
	3
	4


заведующий        ____________________                             ___________(Ф.И.О.)
                             (наименование учреждения)                          (подпись)

